BAB 05 


Persiapan 
Membuat Dokumen 


Sebelum memulai pembuatan dokumen, pastikan Anda telah 
melakukan persiapannya terlebih dahulu. Apa saja persiapannya? 
Persiapan yang harus dilakukan meliputi penentuan ukuran dan 
orientasi kertas serta pengaturan margin. Sebenarnya unsur-unsur 
dalam persiapan tersebut dapat dilakukan setelah Anda mema- 
sukkan konten dokumen. Namun, konsekuensinya Anda harus 
mengedit ulang tampilan konten dokumen tersebut agar tampak 
rapi. 


Untuk menghindari kerja dua kali yang tentu saja membutuhkan 
waktu yang tidak singkat, sebaiknya Anda melakukan persiapan 
pembuatan dokumen. Hal ini dimaksudkan agar Anda bisa 
memasukkan data dokumen dan merapikan tampilannya dalam 
sekali jalan. 


5.1 Menentukan Ukuran Kertas 


Ukuran kertas nantinya berkaitan dengan proses pencetakan. 
Berkenaan dengan hal tersebut, program aplikasi MS Word telah 
menyediakan beragam ukuran kertas sesuai dengan ukuran kertas 
yang beredar di pasaran. Dengan tersedianya ukuran kertas, Anda 
tinggal memilih ukuran sesuai dengan kebutuhan atau keinginan. 
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Adapun langkah-langkah yang bisa ditempuh untuk menentukan 
ukuran kertas sebuah dokumen dapat diuraikan sebagai berikut. 


1. Pastikan Anda telah membuka dokumen baru. 
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Gambar 5.1. Tampilan dokumen baru 


2. Selanjutnya aktifkan Tab Page Layout kemudian sorot perintah 
Size lalu pilih salah satu ukuran kertas yang Anda inginkan. 
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Gambar 5.2. Memilih salah satu ukuran kertas 
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3. Secara otomatis ukuran kertas dokumen langsung berubah 
sesuai dengan ukuran yang dipilih. 


5.2 Menentukan Orientasi Kertas 


Orientasi kertas menunjukkan posisi kertas yang digunakan untuk 
membuat dokumen. Ada 2 (dua) macam orientasi kertas, yakni 
portrait dan landscape. Secara default, setiap dokumen baru yang 
diluncurkan selalu berorientasi portrait. Namun, jika Anda ingin 
mengubah orientasi kertas pada dokumen yang akan Anda buat, 
lakukanlah langkah-langkah berikut. 


1. Bukalah Tab Page Layout. 


2. Sorot perintah Orientation di bagian kelompok Page Setup 
kemudian pilih salah satu opsi yang diinginkan, misalnya 
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Gambar 5.3. Memilih opsi Landscape 


3. Seketika orientasi dokumen langsung berubah landscape atau 
horizontal seperti tampak pada ilustrasi berikut. 


















Gambar 5.4. Tampilan dokumen dalam orientasi landscape 
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5.3 Mengatur Margin 


Margin merupakan batas kanan, kiri, atas, dan bawah dari konten 
dokumen. Secara umum margin ditunjukkan dengan garis batas 
semu yang muncul pada dokumen. Secara default, batas margin 
sebuah dokumen memang telah diatur oleh MS Word. Namun, 
batas margin tersebut tidak selalu sesuai dengan standar penulisan 
dokumen untuk jenis dokumen tertentu, seperti karya ilmiah, 
proposal, laporan, dan lain sebagainya. Berkenaan dengan hal 
tersebut, margin harus diatur sesuai dengan tujuan pembuatan 
dokumen. 


Untuk mengatur margin pada dokumen, ikutilah langkah-langkah 
sederhana berikut ini. 


1. Pertama-tama buka Tab Page Layout. 


2. Setelah itu sorot ikon Margin kemudian pilih salah satu opsi 
batas margin yang tersedia. Jika batas margin yang disediakan 
tidak sesuai dengan keinginan Anda, pilihlah opsi Custom 
Margins. 
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Gambar 5.5. Memilih opsi Custom Margins 
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3. Sesaat kemudian muncul kotak dialog Page Setup, pastikan 
Tab Margins telah terbuka. 
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Gambar 5.6. Membuka tab Margins 


4. Selanjutnya ubah angka pada kotak Top, Left, Bottom, dan 
Right di bagian Margins. Sebagai contoh, lakukanlah penga- 
turan margin sebagai berikut. 

e Top:4cm 

e Left: 4cm 

e Bottom: 3 cm 
e Right: 3cm 
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Gambar 5.7. Mengatur margin kanan, kiri, atas, dan bawah 
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5. Kalau sudah tekanlah tombol OK. 


6. Seketika pengaturan margin langsung teraplikasi dalam 
dokumen yang ditunjukkan dengan garis batas semu yang 
semakin menjorok ke dalam seperti berikut. 
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Gambar 5.8. Tampilan dokumen setelah pengaturan margin 
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